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1. Введение

1.1.  Общая информация

Электронный аукцион – аукцион, проводящийся посредством Интернета на специализированных сайтах (электронная торговая площадка). В отличие от обычных аукционов, интернет-аукционы проводятся на расстоянии (дистанционно) и в них можно участвовать не находясь в определённом месте проведения, делая ставки через интернет-сайт или компьютерную программу аукциона.

Выделяют два типа электронных аукционов: 

 - Аукцион на повышение. Победителем признается участник, предложивший наивысшую цену. Основная форма проведения электронных аукционов на частных сайтах;

- Аукцион на понижение. Победителем становится участник, который внес ценовое предложение с наименьшей ценой. Основная разрешенная форма проведения электронных аукционов по государственным заказам на сайтах.

1.2. Правовое обеспечение

В целях повышения эффективности размещения государственного заказа, а также для противодействия коррупции в сфере государственного финансирования Правительством Российской Федерации был принят ряд федеральных законов. В частности: федеральный закон 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 2 июля 2005 г.; Постановление Правительства РФ от 17 марта 2008 г. № 179 о пользовании сайтами в сети Интернет, на которых осуществляется проведение открытых аукционов в электронной форме.

С 1 января 2010 года, размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для федеральных нужд для товаров, работ и услуг, указанных в Перечне, утвержденном Распоряжением Правительства Российской Федерации от 27 февраля 2008 г. N 236-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 25.03.2010 N 427-р), должно производиться путем проведения открытых аукционов в электронной форме.

При проведении открытого аукциона в электронной форме в порядке, установленном главой 3.1 Федерального закона от 21 июля 2005 г. № 94-ФЗ извещение о проведении соответствующего аукциона, а также иная информация о ходе проведения и результатах аукциона размещается непосредственно на электронных площадках.

С 1 июля 2010 года федеральные государственные заказчики, а с 1 января 2011 года заказчики субъектов Российской Федерации и муниципальные заказчики обязаны проводить открытые аукционы в электронной форме. В таких условиях до завершения аукциона не будет известно, кто участвует в торгах, что в значительной степени обеспечивает конкуренцию, уменьшает возможность коррупции.

1.3. Преимущества для участников аукциона

Преимущества для организатора аукциона.

1. Экономия рабочего времени – можно объявить аукцион и до момента окончания торгов вообще не вспоминать о нем;

2. Экономия денежных средств – не надо тратить деньги на организацию торгов, для фирм – выгодны торги на понижение (экономия средств на закупку);

3. Честная конкуренция среди аукционеров;

4. Участие в торгах возможно из любой точки мира, не выходя из своего офиса.

Преимущества для аукционера:

1. Быстрый поиск интересующих торгов;

2. Прозрачность и открытость процесса продаж;

3. Честная конкуренция, исключающая неценовые методы ведения борьбы;

4. Равные права всех поставщиков товаров, работ и услуг;

5. Участие в торгах возможно из любой точки мира, не выходя из своего офиса.

1.4. Аккредитованные Электронные Торговые Площадки для госзаказов

Согласно приказа Минэкономразвития России от 26 октября 2009 г. № 428 «Об утверждении Порядка отбора электронных площадок в целях проведения открытых аукционов в электронной форме» и приказа Минэкономразвития России и ФАС России от 14 ноября 2009 г. № 466/763 «О проведении отбора электронных площадок в целях проведения открытых аукционов в электронной форме» к 1 января 2010 года был осуществлен отбор пяти электронных торговых площадок.

В перечень отобранных площадок попали: 

- ЗАО «Сбербанк-АСТ»; 

- ОАО «Единая электронная торговая площадка»; 

- ГУП «Агентство по государственному заказу Республики Татарстан»; 

- ЗАО «Московская межбанковская валютная биржа»;

- ООО «РТС-тендер».

2. Программное обеспечение участия в электронных торгах
2.1.  Установка ПО КриптоПро CSP
После получения установочного диска с ПО КриптоПро CSP Вам необходимо произвести следующие действия. 
2.1.1.  Установка ПО КриптоПро CSP 
Для начала установки запустите файл Setup программы, находящийся на диске с ПО «Астрал Отчет».

Перед Вами появится окно следующего вида (Рис. 2.1.1.1.): 
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Рис. 2.1.1.1.
Нажмите Далее>. В следующем окне (Рис. 2.1.1.2.) ознакомьтесь с условиями лицензионного соглашения. Если Вы с ними согласны, выберите пункт «Я принимаю условия лицензионного соглашения» и нажмите Далее>. 
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Рис. 2.1.1.2.

В окне «Сведения о пользователе» (Рис. 2.1.1.3.) заполните поля «Пользователь», «Организация», «Серийный номер» (указан в Лицензионном соглашении). Нажмите Далее>.
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Рис. 2.1.1.3.
В следующем окне (Рис. 2.1.1.4.) выберите вид установки «Обычная», нажмите Далее>. 
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Рис. 2.1.1.4.

Программа сообщит о готовности к установке (Рис. 2.1.1.5.), нажмите кнопку Установить. 
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Рис. 2.1.1.5.


После того, как программа сообщит об успешном окончании установки КриптоПро CSP (Рис. 2.1.1.6.) , нажмите кнопку Готово. 
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Рис. 2.1.1.6.


Появившееся окно предложит произвести перезагрузку компьютера (Рис. 2.1.1.7.) 
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Рис. 2.1.1.7.

Рекомендуется выполнить перезагрузку перед совершением дальнейших действий.

2.1.2.  Установка ПО eToken PKI Client
Для начала установки зайдите в папку E:\etoken\etoken_pki_client_5_1_win\ и запустите файл PKIClient-x32-5.1.msi. (Если ваша операционная система 64-разрядная, то запустите файл PKIClient-x64-5.1.msi). 
1. На экране появится окно следующего вида (Рис. 2.1.2.1.) Нажмите кнопку Next
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Рис. 2.1.2.1.

2. В следующем окне (Рис. 2.1.2.2.) выберите русский язык и нажмите Next
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Рис. 2.1.2.2.

3. В следующем окне ознакомьтесь с лицензионным соглашением (Рис. 2.1.2.3.), при согласии с ним выберите «I accept the license agreement» и нажмите кнопку Next
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Рис. 2.1.2.3.

4. В следующем окне предлагается выбрать путь установки (Рис. 2.1.2.4.). Рекомендуется оставить путь по умолчанию. Для этого нажмите кнопку Next
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Рис. 2.1.2.4.

5. Запустится процесс установки, после его окончания появится окно (Рис. 2.1.2.5.), в котором нажмите кнопку Finish
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Рис. 2.1.2.5.

Процесс установки драйверов eToken и eToken PKI Client завершен.

2.1.3.  Настройка ПО КриптоПро CSP: Настройка считывателей и установка сертификата

После перезагрузки компьютера запустите программу КриптоПро CSP (Пуск – Панель управления – КриптоПро CSP). Перед Вами появится окно следующего вида (Рис. 2.1.3.1.):
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Рис. 2.1.3.1.

На вкладке «Оборудование» нажмите кнопку «Настроить считыватели» (Рис. 2.1.3.2.):
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Рис. 2.1.3.2.


В появившемся окне (Рис. 2.1.3.3.) нажмите кнопку [image: image15.png]


. 
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Рис. 2.1.3.3.

Откроется окно «Мастер установки считывателя» (Рис. 2.1.3.4.), нажмите кнопку Далее>
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Рис. 2.1.3.4.

В появившемся окне (Рис. 2.1.3.5.) выберите из списка «Доступные считыватели» Дисковод с буквой, под которой определился ваш съемный USB диск (Флешка) и нажмите кнопку Далее
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Рис. 2.1.3.5.
В окне выбора имени считывателя нажмите «Далее» и в следующем окне нажмите «Готово».

На экране опять появится окно «Управление считывателями». Нажмите кнопку «Добавить», в Мастере установки считывателя нажмите кнопку «Далее». В появившемся окне (Рис. 2.1.3.6.) выберите из списка «Доступные считыватели» AKS ifdh 0 и нажмите кнопку «Далее».

[image: image19.png]Buop cursisarens
KaKoft cTeisare HeOSHoRMA YETaHoRMTE?

BuiGepuTe CHTLIBaTE L, KOTOpSI CAeYET A06aBMTE, U HaxIWTe KHonKky "lares'.

Dpovssomres: Hocryme cwmssstent
Bce nponesammend]
CiypioFro L
Kownarwss KpumoTpo

D acsion

€8 vates 0512108 &

<Hasan [ Janee> Orvera





Рис. 2.1.3.6.

В окне выбора имени считывателя нажмите «Далее» и в следующем окне нажмите «Готово».

В окне управления считывателями (Рис. 2.1.3.7.) нажмите кнопку «Ок»:
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Рис. 2.1.3.7.

На экране останется окно «Свойства КриптоПро CSP». Перейдите на вкладку «Сервис» и нажмите кнопку «Скопировать контейнер» (Рис. 2.1.3.8.):
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Рис. 2.1.3.8.

В появившемся окне «Копирование контейнера закрытого ключа» нажмите кнопку «Обзор». 

В окне «КриптоПро CSP» (Рис. 2.1.3.9.) выберите из списка ключевых контейнеров пользователя Дисковод с буквой под которой определился ваш съемный USB диск (Флешка) и нажмите кнопку «Ок»
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Рис. 2.1.3.9.

В окне «Копирование контейнера закрытого ключа» нажмите кнопку «Далее». 

В появившемся окне в поле «Имя ключевого контейнера» (Рис. 2.1.3.10.) введите любое имя вашего ключевого контейнера, например key и нажмите кнопку «Готово»
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Рис. 2.1.3.10.
В появившемся окне «КриптоПро CSP» (Рис. 2.1.3.11.) выберите устройство AKS ifdh 0 из списка «Устройства» и нажмите кнопку «Ок»
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Рис. 2.1.3.11.

КриптоПро CSP запросит Pin-код на создаваемый контейнер (Рис. 2.1.3.12.). По умолчанию pin-код: 1234567890. Введите его и нажмите кнопку «Ок»
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Рис. 2.1.3.12.

Удалите съемный USB диск (Флешку) из USB порта.
В окне «Свойства КриптоПро CSP» (Рис. 2.1.3.13.) нажмите кнопку «Установить личный сертификат»:
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Рис. 2.1.3.13.

Запустится «Мастер установки личного сертификата». Нажмите кнопку «Далее». В появившемся окне нажмите кнопку «Обзор»,  появится окно выбора сертификата (Рис. 2.1.3.14.). Перейдите на свой диск с ПО (с которого устанавливался КриптоПро), выберите свой сертификат (файл с расширением .cer) и нажмите кнопку «Открыть»:
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Рис. 2.1.3.14.

В мастере установки личного сертификата нажмите кнопку «Далее». Появится окно с информацией о сертификате, если она верна нажмите кнопку «Далее». В появившемся окне нажмите кнопку «Обзор», появится окно «КриптПро CSP» в котором следует выбрать ключевой контейнер AKS ifdh 0 и нажать кнопку «Ок» (Рис. 2.1.3.15.):
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Рис. 2.1.3.15.

В мастере установки личного сертификата нажмите кнопку «Далее». В появившемся окне нажмите кнопку «Обзор» и выберите из списка хранилищ сертификатов «Личные» (Рис. 2.1.3.16.) и нажмите кнопку «Ок»:
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Рис. 2.1.3.16.

В мастере установки личного сертификата нажмите кнопку «Далее», а за тем «Готово».

Появится окно «Импорт сертификата eToken» в котором следует нажать кнопку «Ок». Откроется окно «Вход: eToken» (Рис. 2.1.3.17.), где следует ввести пароль (по умолчанию 1234567890) и нажать кнопку «Ок»:
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Рис. 2.1.3.17.

Если появится окно следующего вида (Рис. 2.1.3.18.), нажмите кнопку «Cancel».
[image: image31.png]= UmnopT cepTugmkarta eToke

He yRanock UMMOpTUPOBATE CEpTUCHUKaT.
HaxumTe «OK», 4Tl YARTMTE CepTUCUKAT 13
XPAHMMMLLA CEPTUCOMKATOR:

Cancel





Рис. 2.1.3.18.

2.2.  Настройка веб-браузера Internet Explorer
Корректная работа на большинстве электронных торговых площадках возможна только в браузере Internet Explorer версии 6.0. и выше (по состоянию на 01.11.2010 г.). 

Выяснить, какая версия ПО установлена на Вашем компьютере, Вы можете в пункте меню «Справка – О программе» Вашего браузера. 

Если версия браузера соответствует вышеуказанным требованиям, необходимо произвести следующие настройки.
1. Откройте окно браузера Internet Explorer. В верхней части экрана выберите пункт меню «Сервис – Свойства обозревателя» (Рис. 2.2.1.). 
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Рис. 2.2.1.

2. В появившемся окне (Рис. 2.2.2.) перейдите на вкладку «Безопасность». Выделите пункт «Надежные узлы» и нажмите кнопку «Узлы». 
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Рис. 2.2.2.

3. Перед Вами откроется окно «Надежные узлы» (Рис. 2.2.3.). 
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Рис. 2.2.3.


Добавьте узлы в зависимости от того, на какой электронной торговой площадке Вы собираетесь работать. 

Для работы на площадке «Россельторг» пропишите адрес https://etp.rosseltorg.ru;
Для работы на площадке «Сбербанк-АСТ» пропишите адрес http://*.sberbank-ast.ru;
Для работы на площадке «РТС-Тендер» пропишите адреса https://*.RTS-tender.ru и http://*.RTS-tender.ru.

После того, как Вы прописали необходимые адреса, нажмите кнопку «Добавить». Если в нижней части окна «Надежные узлы» установлена галочка «Для всех узлов этой зоны требуется проверка серверов (https:), снимите ее и нажмите кнопку Ок. 

4. На вкладке «Безопасность» нажмите кнопку «Другой» (Рис. 2.2.4.). В открывшемся окне «Параметры безопасности» включите или разрешите (в зависимости от версии Internet Explorer) все элементы ActiveX. После этого нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 2.2.4.

5.  Перейдите на вкладку «Конфиденциальность» и установите значение параметров «Низкий» (Рис. 2.2.5.). Нажмите «Ок». 
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Рис. 2.2.5.

6. После произведения всех настроек перезапустите браузер. Настройка завершена. 
2.3.  Установка криптографических библиотек

Для работы на электронных торговых площадках Вам необходимо также установить криптографические библиотеки. Ниже будет описана необходимая последовательность действий. 
2.3.1. Криптографическая библиотека «Capicom» (для ЭТП «Сбербанк-АСТ» и «Россельторг»)

Для работы на электронных торговых площадках «Сбербанк-АСТ» и «Россельторг» Вам потребуется установка криптографической библиотеки Capicom. 

Для установки криптографической библиотеки произведите следующие действия. 


1. На торговой площадке «Сбербанк – АСТ» выберите пункт меню «Главная – Вопросы и ответы» (Рис. 2.3.1.1.) 
[image: image37.png]a 0«

@ain Mpaska Baa IMsGpartos Coponc  Crpaska

Qrwan ~ ) %] [ @D Oronss g wtoamoe €2)

[ T ——
N

CBEPBAHK-ACT

oAy

suposanan CeTeisa Toprot

pée > - Mic

ABTOMATW3WF
CUCTEMA TOP!

Tnasian [ESTEOTe)

HosocT

Pematient pabore 3TN

FakoHogaTENLCTED

Mompiesme UM
3AKYIKU

AN TOCYOAPCTBEHHBIX 3AK| Mposepra 3L
TIO [1ABE 3.1




Рис. 2.3.1.1.

2. На открывшейся странице выберите пункт «...нужно переустановить библиотеку Capicom» (Рис. 2.3.1.2.), перейдите по ссылке «Capicom»
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Рис. 2.3.1.2.

3. Перед Вами появится окно следующего вида (Рис. 2.3.1.3.), нажмите «Открыть».
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Рис. 2.3.1.3.

4. В открывшемся окне (Рис. 2.3.1.4.) запустите приложение Capicom. 
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Рис. 2.3.1.4.


5. В появившемся окне (Рис. 2.3.1.5.) нажмите кнопку «Выполнить».
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Рис. 2.3.1.5.

6. В окне установки программы (Рис. 2.3.1.1.6.) нажмите кнопку Next>
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Рис. 2.3.1.6.

7. Выберите пункт «I accept…» (Рис. 2.3.1.7.) и нажмите кнопку Next>
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Рис. 2.3.1.7.

8. В следующем окне (Рис. 2.3.1.8.) выберите папку установки C:\WINDOWS\system32, нажмите Next>
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Рис. 2.3.1.8.

9. Программа установки сообщит о готовности к инсталляции (Рис. 2.3.1.9.), нажмите кнопку Install
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Рис. 2.3.1.9.

10. После завершения процесса установки перед Вами появится окно следующего вида (Рис. 2.3.1.10.)
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Рис. 2.3.1.10.
2.3.2. Криптографическая библиотека «ICLCrypt» (для ЭТП «РТС-Тендер»)
Для работы на электронной торговой площадке «РТС-Тендер» Вам потребуется установка криптографической библиотеки ICLCrypt  и корневых сертификатов Удостоверяющего Центра РТС. Для этого произведите следующие действия. 
1. На сайте торговой площадки «РТС-Тендер» выберите раздел «Поставщикам – Крипто Библиотека» (Рис. 2.3.2.1.).
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Рис. 2.3.2.1.

2. В появившемся окне (Рис. 2.3.2.2.) нажмите кнопку «Запустить».
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Рис. 2.3.2.2.

3. Система выполнит проверку ICLCrypt (Рис. 2.3.2.3.)
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Рис. 2.3.2.3.


4. После проверки запустится программа установки криптографической библиотеки (Рис. 2.3.2.4.). Нажмите Next>
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Рис. 2.3.2.4.

5. В следующем окне необходимо прописать директорию установки библиотеки (Рис. 2.3.2.5.), при желании Вы можете ее изменить. Нажмите Next>
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Рис. 2.3.2.5.

6. Программа сообщит о готовности к установке библиотеки (Рис. 2.3.2.6.), нажмите кнопку Install.
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Рис. 2.3.2.6.

7. По окончании установки (Рис. 2.3.2.7.) нажмите кнопку Finish.
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Рис. 2.3.2.7.
2.4.  Дополнительное программное обеспечение  для работы на ЭТП «РТС-Тендер»
2.4.1. Установка корневых сертификатов Удостоверяющего Центра РТС
Для работы на ЭТП «РТС-Тендер» после установки криптографической библиотеки Вам необходимо установить корневые сертификаты Удостоверяющего Центра РТС. 

1. Выберите пункт «ЭЦП – Утилита установки корневых сертификатов» (Рис. 2.4.1.1.)
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Рис. 2.4.1.1.

2. В окне предупреждения системы безопасности (Рис. 2.4.1.2.) нажмите кнопку Запустить.
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Рис. 2.4.1.2.

3. В следующем окне (Рис. 2.4.1.3.) нажмите кнопку Выполнить.
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Рис. 2.4.1.3.

4. Откроется окно «Удостоверяющий Центр РТС» (Рис. 2.4.1.4.). Нажмите кнопку «Установить корневые сертификаты УЦ РТС».
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Рис. 2.4.1.4.

5. После установки сертификатов система сообщит об этом (Рис. 2.4.1.5.).
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Рис. 2.4.1.5.
2.4.2. Установка ПО «АРМ участника» 

Перед началом установки программного обеспечения скачайте Консоль Поставщика по  ссылке http://rts-tender.ru/ForConsole/FIE2.Participant.Setup.exe. 
Для установки ПО «АРМ участника» Вам необходимо Выбрать пункт «Поставщикам – АРМ Участника» (Рис. 2.4.2.1.)
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Рис. 2.4.2.1.

1. После нажатия «АРМ Участника» появится окно (Рис 2.4.2.2.), нажмите в нем кнопку Запустить.
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Рис. 2.4.2.2.

2. В окне предупреждения системы безопасности (Рис. 2.4.2.3.) нажмите кнопку Выполнить.
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Рис. 2.4.2.3.

3. В окне Мастера установки (Рис. 2.4.2.4.) нажмите Далее>
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Рис. 2.4.2.4.

4. В следующем окне укажите параметры подключения прокси-сервера (Рис. 2.4.2.5.), если он используется для подключения к Интернету. Если прокси-сервер не используется, оставьте значения по умолчанию. Нажмите Далее>
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Рис. 2.4.2.5.

5. В следующем окне (Рис. 2.4.2.6.) выберите папку установки в меню «Пуск» или оставьте по умолчанию. Нажмите Далее>
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Рис. 2.4.2.6.

6.  В окне выбора дополнительных задач (Рис. 2.4.2.7.) выберите, будет ли отражаться ярклык программы на рабочем столе и нажмите Далее>.
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Рис. 2.4.2.7.

7. Программа сообщит о готовности к установке (Рис. 2.4.2.8.). Нажмите Установить.
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Рис. 2.4.2.8.

8. После завершения работы мастера установки (Рис. 2.4.2.9.) нажмите Завершить. 
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Рис. 2.4.2.9.
2.5.  Проверка корректности ЭЦП на ЭТП «Сбербанк-АСТ»

Для проверки корректности настроек ЭЦП для работы с электронной торговой площадкой «Сбербанк-АСТ» произведите следующие действия.

1. На сайте торговой площадки www.sberbank-ast.ru перейдите по ссылке «Главная-Проверка ЭЦП» (Рис. 2.5.1.)
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Рис. 2.5.1.


2. В пункте «Проверка настроек для работы с ЭЦП» выберите необходимый для проверки сертификат и нажмите кнопку «Проверить ЭЦП» (Рис. 2.5.2.)
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Рис. 2.5.2.

3. Появится окно с просьбой ввести pin-код для контейнера хранения секретного ключа (Рис. 2.5.3.). По умолчанию установлен pin-код 1234567890. 
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Рис. 2.5.3.


4. Если установлены все необходимые компоненты и все настройки произведены корректно, перед Вами появится сообщение о корректности всех настроек (Рис. 2.5.4.).
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Рис. 2.5.4.

После проверки ЭЦП Вы можете начать работу на электронной торговой площадке. 

3. Документы, необходимые для регистрации на ЭТП

Для регистрации на электронных торговых площадках Вам необходимы следующие документы:

- Копия выписки из ЕГРЮЛ (для индивидуальных предпринимателей — ЕГРИП), полученной не ранее чем за шесть месяцев до текущего момента, или копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц). 
Копия выписки заверяется нотариально, оригинал же выписки должен быть с печатью налоговой инспекции;

- Копия учредительных документов (для юридических лиц), копии документов, удостоверяющих личность (для физических лиц). 

В данном разделе необходимо прикрепить Устав/Учредительный договор организации (для юридических лиц). Устав/Учредительный договор должен быть заверен печатью организации, содержать все страницы и быть пронумерован. Документом, удостоверяющим личность, является паспорт (для физических лиц). 

- Копии документов, подтверждающих полномочия лица на получение аккредитации от имени участника размещения заказа —юридического лица (решение о назначении или об избрании лица на должность, в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа — юридического лица без доверенности для получения аккредитации (далее руководитель). В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо, также должна представляться доверенность на осуществление действий от имени участника размещения заказа, заверенная печатью такого участника размещения заказа и подписанная руководителем или уполномоченным им лицом. В случае, если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем, должна представляться копия документа, подтверждающая полномочия этого лица. 
В данном разделе требуется документ, подтверждающий право лица на аккредитацию на площадке. 

Если аккредитацию на площадке проходит руководитель участника размещения заказа (владелец ЭЦП), то в данном разделе необходимо прикрепить решение о назначении или об избрании руководителя на должность, в соответствии с которым такое лицо обладает правом действовать от имени участника размещения заказа без доверенности (приказ, решение). 

В случае, если от имени участника размещения заказа аккредитацию на площадке проходит иное лицо (исполнитель — владелец ЭЦП), то также к документу о назначении руководителя должна предоставляться доверенность на исполнителя, с указанием его права проходить аккредитацию на электронной площадке, заверенная печатью организации и подписанная руководителем или уполномоченным лицом на исполнителя.

Если доверенность на исполнителя выдана не руководителем, а уполномоченным лицом, то к двум вышеуказанным документам пункта также должна предоставляться копия документа, подтверждающего полномочия этого уполномоченного лица, выдавшего доверенность (приказ, решение о назначении на должность).

- Копия доверенности на осуществление действий (если ЭЦП подготовлена на директора, доверенность на директора);

- Копии документов, подтверждающих полномочия руководителя. В случае, если от имени участника размещения заказа действует иное лицо (не руководитель), также представляются доверенности, выданные физическому лицу (лицам) на осуществление действий от имени участника размещения заказа по участию в открытых аукционах в электронной форме, (в том числе на регистрацию на открытых аукционах), заверенные печатью участника размещения заказа и подписанные руководителем или уполномоченным им лицом. 

В данном разделе требуется документ, подтверждающий право лица на осуществление действий по участию в открытых аукционах (в том числе на регистрацию на открытых аукционах). 

Если владельцем ЭЦП является руководитель участника размещения заказа и подавать заявки на регистрацию в аукционах и принимать участие в аукционах будет руководитель участника размещения заказа, то в данном разделе необходимо прикрепить решение о назначении или об избрании руководителя на должность (необходимо прикрепить приказ, либо решение) 

В случае, если от имени участника размещения заказа будет действовать иное лицо (исполнитель — владелец ЭЦП), то также к документу о назначении руководителя должна предоставляться доверенность (доверенности) выданные физическому лицу или физическим лицам, с указанием права осуществлять действия по участию в открытых аукционах (в том числе на регистрацию на открытых аукционах), заверенные печатью организации и подписанные руководителем или уполномоченным им лицом. 

Если доверенность на исполнителя выдана не руководителем, а уполномоченным лицом, то к двум вышеуказанным документам пункта 4 также должен предоставляться документ, подтверждающий полномочия уполномоченного лица, выдавшего доверенность (решение о назначении на должность). 

Документы заверяются печатью организации и подписываются руководителем.

- Решение об одобрении или о совершении по результатам торгов сделок от имени поставщика — юридического лица с указанием сведений о максимальной сумме одной такой сделки. В случае, если требование о необходимости наличия данного решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ и (или) учредительными документами юридического лица, данное решение принимается в порядке, установленном для принятия решения об одобрении или о совершении крупной сделки. В иных случаях данное решение принимается лицом, уполномоченным на получение аккредитации от имени участника размещения заказа — юридического лица.

В случае, если законодательством или Уставом Вашей организации требуется предоставление решение об одобрении крупной сделки, с указанием максимальной суммы начальной цены контракта, на участие в аукционах на право заключения которых Ваша организация может подавать заявки. Данный документ подписывается лицами, имеющими соответствующие полномочия (совет директоров, собрание учредителей или руководитель организации). В противном случае предоставляется решение о максимальной сумме сделки, совершенной по результатом открытых аукционов в электронной форме с указанием такой суммы. Данный документ подписывается руководителем организации. Независимо от типа документа, значение максимальной суммы вводится в поле ниже. 


При аккредитации на электронных торговых площадках возможно прикрепить документы следующего размера:

- На ЭТП «Сбербанк-АСТ» - до 15 Мб;

- На ЭТП «Россельторг» - до 10 Мб. 

При аккредитации на ЭТП «Россельторг» возможно прикрепить файлы в следующих форматах: 

- .doc, 

- .docx, 

- .pdf, 

- .txt, 

- .rtf, 

- .zip, 

- .rar, 

- .7z, 

- .jpg, 

- .gif, 

- .png. 
 При аккредитации на ЭТП «Сбербанк-АСТ» возможно прикрепить файлы в следующих форматах: .jpeg; .pdf;  .rar; .zip.
4. Работа на ЭТП «Россельторг»

4.1. Получение аккредитации на площадке 
Аккредитация участников размещения заказа осуществляется оператором электронной торговой площадки с целью обеспечения им доступа к участию в электронных аукционах. 

1. Для получения аккредитации на площадке ОАО «ЕЭТП» войдите во вкладку «Поставщикам», расположенную в верхней части главной страницы сайта площадки www.roseltorg.ru, и перейти в раздел «Аккредитация», расположенный в правой части страницы (Рис. 4.1.1.).
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Рис. 4.1.1.

2. Перед Вами откроется страница с системными требованиями Вашему компьютеру, которые необходимы для корректной работы на площадке (Рис. 4.1.2.). Убедитесь в том, что все требования выполнены и нажмите кнопку «Продолжить работу».
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Рис. 4.1.2.

3. В окне «Заявка на аккредитацию (регистрацию): шаг 1» выберите подходящий тип организационно-правовой формы и нажмите кнопку «Продолжить» (Рис. 4.1.3.)
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Рис. 4.1.3.

4. Откроется форма аккредитации. Поля в ней могут изменяться в зависимости от выбранного в предыдущем пункте типа заявителя (Рис. 4.1.4.).  

Обратите внимание, что заявления на аккредитацию и открытие счета генерируются системой автоматически. Поля «ИНН», «ОГРН», «Полное наименование организации», «Страна», «ФИО лица, подписавшего заявление от имени физического лица» заполняются автоматически на основании данных ЭЦП. Все поля, отмеченные знаком «*» обязательны для заполнения. Внимательно заполните все поля аккредитационной формы.
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Рис. 4.1.4.

5. В нижней части формы необходимо приложить требуемые для аккредитации документы. Документы могут быть в следующих форматах: .doc, .docx, .pdf, .txt, .rtf, .zip, .rar, .7z, .jpg, .gif, .png. Размер документа не должен превышать 10 Мб. Для того, чтобы приложить документ, нажмите кнопку «Добавить документ» напротив наименования нужного документа. При этом в форме откроются дополнительные строки (Рис. 4.1.5.). Нажмите кнопку «Обзор» и укажите путь к документу на Вашем компьютере.
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Рис. 4.1.5.
Подробную информацию о прилагаемых к заявке документах Вы можете посмотреть в пункте «Документы, необходимые при регистрации на электронных торговых площадках».

6. Для продолжения нажмите кнопку «Подписать и направить» в нижней части формы (Рис. 4.1.6.). 
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Рис. 4.1.6.

7. В случае корректного заполнения формы, после нажатия на кнопку появится окно проверки текста заявления, внимательно проверьте его. Если все правильно, повторно нажмите кнопку «Подписать и направить». 

8. В окне «Security Alert» (Рис. 4.1.7.) нажмите «Yes». 
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Рис. 4.1.7.

9. Из появившегося списка сертификатов выберите сертификат ЭЦП лица, проходящего аккредитацию (Рис. 4.1.8.), нажмите «Ок» и снова «Yes». 
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Рис. 4.1.8.
10. Если все действия произведены верно, на экране появится сообщение о том, что заявка на аккредитацию принята к рассмотрению (Рис. 4.1.9.).
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Рис. 4.1.9.

Оператор осуществляет проверку документов и сведений, предоставленных для аккредитации, в срок не более чем пять рабочих дней. В этот срок оператор электронной площадки обязан или аккредитовать участника размещения заказа, открыв ему счет для проведения операций по обеспечению участия в электронной форме, или отказать в аккредитации в случае, если на то есть законные основания. При этом участнику размещения заказа направляется уведомление о принятом решении. В случае успешной аккредитации участнику размещения заказа открывается доступ к участию в любых проводимых на площадке электронных аукционах.

Оператор отказывает участнику размещения заказа в аккредитации в случае непредоставления указанных выше документов и сведений в требуемом формате, а также в случае предоставления документов, не соответствующих законодательным требованиям. При этом в уведомлении об отказе оператор указывает основания для отказа в аккредитации; после устранения данных оснований участник размещения заказа может повторно пройти аккредитацию.

Аккредитация осуществляется сроком на три года. За три месяца до истечения срока аккредитации участник размещения заказа лишается права подавать заявки на участие в электронных аукционах. Обратите внимание, что необходимо незамедлительно уведомлять оператора в случае изменения документов и сведений, представленных при аккредитации.

4.2. Поиск аукциона на ЭТП 
Для поиска объявленных аукционов по нужной тематике на площадке ОАО «ЕЭТП» предусмотрены следующие возможности.

1. Воспользуйтесь формой развернутого поиска на главной странице площадки (Рис. 4.2.1.).
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Рис. 4.2.1.

Вы можете найти нужный аукцион по ключевым словам или по следующим данным:
- номер торгов; 

- заказчик; 

- диапазон начальной цены; 

- тип торгов; 

- сфера деятельности; 

- регион. 
2. Войдите в закрытую часть системы по логину и паролю, выданному при аккредитации. Для этого нажмите на кнопку «Вход в систему» на главной странице сайта (Рис. 4.2.2.).
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Рис. 4.2.2.

3. После этого система предложит вам выбрать тип вашей организации. Выберите  «Поставщик (участник размещения заказа)» и нажмите «Далее» (Рис. 4.2.3.). 
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Рис. 4.2.3.

После этого выберите тип торгов, в которых вы планируете участвовать (например, торги по главе 3.1.) и снова нажмите «Далее» (Рис. 4.2.4.).
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Рис. 4.2.4.

Введите логин и пароль, полученный при аккредитации, нажмите «Далее». Вы окажетесь в закрытой части системы, где также сможете искать аукционы по различным критериям.

3. При получении аккредитации система предлагает выбрать интересующие профили торгов. Выбрав нужные профили исходя из специфики вашего бизнеса, вы будете получать автоматические бесплатные уведомления о новых объявленных торгах по этим профилям по электронной почте.

4. Подключить услугу «SMS-оповещение о торгах». Пройдя процедуру подключения (вкладка «Поставщикам», раздел «SMS-оповещения»), в ходе которой нужно будет выбрать профили торгов, по которым вы хотели бы получать SMS-оповещения, вы сможете получать SMS-оповещения о предстоящих торгах по интересующим профилям на свой мобильный телефон. 

4.3. Запрос на разъяснение аукционной документации 
Любой участник размещения заказа независимо от наличия у него аккредитации на электронной площадке вправе направить на адрес электронной площадки, на которой планируется проведение электронного аукциона, запрос о разъяснении положений документации о таком аукционе, но не позднее, чем за пять дней до даты окончания приема заявок (за три дня, если начальная цена контракта не превышает трех миллионов рублей). 
В течение двух дней заказчик размещает разъяснение положений документации об открытом аукционе в электронной форме с указанием предмета запроса, но без указания участника размещения заказа, от которого поступил запрос, на сайте электронной торговой площадки. Несоблюдение заказчиком порядка реагирования на запросы разъяснений документации могут послужить поводом признания электронного аукциона недействительным.

Для подачи запроса на разъяснение положений аукционной документации необходимо найти нужный аукцион, совершив описанные выше действия, и пройти по ссылке «Извещение» (Рис. 4.3.1.). 
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Рис. 4.3.1.

В случае если срок, оставшийся до окончания приема заявок позволяет подать запрос на разъяснение положений аукционной документации, соответствующая кнопка будет находиться внизу страницы.

Для подачи запроса на разъяснение положений аукционной документации необходимо найти нужный аукцион, совершив описанные выше действия, и пройти по ссылке «Извещение». В открывшемся окне (Рис. 4.3.2.) нажмите кнопку «Опубликовать новый запрос на разъяснение положений аукционной документации».
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Рис. 4.3.2.

После нажатия на данную кнопку откроется окно подачи запроса, в котором вы можете ввести текст запроса, а также приложить файл (Рис. 4.3.3.). После выполнения всех действий нажмите «Подписать и направить»
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Рис. 4.4.3.

4.4. Обеспечение заявки на участие в аукционе
В соответствии с действующим законодательством, заказчик обязан устанавливать требование обеспечения заявки на участие в аукционе. Размер обеспечения заявки устанавливается на усмотрение заказчика в промежутке от 0,5% до 5% от начальной цены контракта. Требование обеспечения заявки на участие в электронном аукционе в равной мере распространяется на всех участников размещения заказа и указывается в документации об аукционе. Именно для внесения обеспечений заявок оператор электронной площадке при аккредитации участника размещения заказа открывает ему специальный счет для проведения операций по обеспечению участия в электронных аукционах. Одновременно с уведомлением об аккредитации на площадке, оператор направляет вновь аккредитованному участнику размещения заказа реквизиты этого счета. 

До момента подачи заявки на участие в электронном аукционе участник размещения заказа должен произвести перечисление средств как минимум в размере обеспечения заявки на участие в таком аукционе со своего расчетного счета на свой открытый у оператора счет для проведения операций по обеспечению участия в электронных аукционах. Участие в электронном аукционе возможно лишь при наличии у участника размещения заказа на данном счете денежных средств, в отношении которых не осуществлено блокирование операций по счету, в размере не менее чем размер обеспечения заявки на участие в электронном аукционе, предусмотренный документацией об аукционе. 

Направление участником размещения заказа заявки на участие в электронном аукционе автоматически является поручением оператору о блокировании операций по вышеуказанному счету этого участника, в отношении денежных средств в размере обеспечения заявки на участие в открытом аукционе. Кроме того, подача участником размещения заказа заявки на участие в электронном аукционе является согласием такого участника на списание денежных средств, находящихся на его счете, в качестве платы за участие в электронном аукционе в предусмотренных главой 3.1. случаях, а именно, в случае заключения государственного контракта.

Участник размещения заказа вправе распоряжаться денежными средствами, которые находятся на его счете, открытом у оператора для проведения операций по обеспечению его участия в электронных аукционах в случае, если в отношении этих средств не осуществлено блокирование операций по счету (иными словами, если эти средства не заблокированы для обеспечения заявок на участие в аукционах).

Для перевода денежных средств на свой лицевой счет необходимо осуществить банковский платеж на реквизиты, полученные при аккредитации в системном сообщении от электронной площадки. В назначении платежа следует указать «Для внесения обеспечений по участию в открытых аукционах в электронной форме».

Для осуществления операций с вашим лицевым счетом необходимо в закрытой части системы нажать кнопку «Операции по счету» в верхней части экрана. Сверху от кнопки вы можете видеть сумму свободных и заблокированных средств на вашем счете (Рис. 4.4.1.).
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Рис. 4.4.1.

В открывшемся разделе вы можете увидеть реквизиты своего счета для перечисления денежных средств, просмотреть историю операций по счету, а также направить заявку на возврат средств со счета.
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Рис. 4.4.2.

4.5. Подача заявки на участие в электронном аукционе
Заявка на участие в электронном аукционе состоит из двух частей. 
Первая часть заявки должна содержать только согласие участника размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, соответствующих требованиям документации об электронном аукционе, на условиях, предусмотренных такой документацией, а также сведения о качественных и функциональных характеристиках товара. К таким сведениям также относятся технические характеристики, сведения о безопасности, размере, упаковке и отгрузке товара, а также иные сведения, представление которых предусмотрено документацией об аукционе. Первая часть заявки также может содержать эскиз, рисунок, чертеж или фотографию товара, на поставку которого размещается заказ.

Вторая часть заявки на участие в электронном аукционе должна содержать следующие документы и сведения:

· данные и реквизиты организации (или физического лица) участника размещения заказа; 

· копии документов, подтверждающих соответствие товаров, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством РФ, в случае наличия таких требований, и при условии, что предоставление таких документов предусмотрено документацией об аукционе; 

· в случае превышения начальной цены контракта максимальной суммы сделки, предусмотренной соответствующим документом, представленным участником размещения заказа при аккредитации на площадке, вторая часть заявки должна содержать оригинал или копию решения об одобрении или о совершении крупной сделки при условии, что требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством РФ и (или) учредительными документами юридического лица, и если для участника размещения заказа поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, являющихся предметом контракта, или внесение денежных средств в качестве обеспечения заявки на участие в открытом аукционе или обеспечения исполнения контракта являются крупной сделкой; 

· в случаях, предусмотренных статьей 11 94-ФЗ, предоставляются копии соответствующих разрешительных и сертификационных документов. 

Участник размещения заказа вправе подать заявку на участие в аукционе в любой момент с момента размещения на сайте площадки извещения о проведении аукциона до предусмотренных документацией об аукционе даты и времени окончания срока подачи заявок. Первая и вторая части заявки на участие в аукционе направляются участником размещения заказа оператору электронной площадки в форме двух электронных документов, подписанных с помощью ЭЦП. Указанные электронные документы подаются одновременно. Обратите внимание, что участник размещения заказа вправе подать только одну заявку на участие в аукционе в отношении каждого лота.

Оператор возвращает заявку участнику размещения заказа в течение часа с момента ее получения в следующих, и только в этих случаях:

· первая или вторая части заявок не подписаны ЭЦП или подписаны ЭЦП лица, не имеющего соответствующих полномочий; 

· на счете участника отсутствуют средства для обеспечения заявки; 

· участником подано две или более заявки на один лот (при этом возвращаются все поданные заявки); 

· заявка получена оператором после дня и времени окончания срока подачи заявок; 

· до окончания срока аккредитации участника осталось менее трех месяцев. 

Одновременно оператор уведомляет участника об основаниях отклонения заявки.

Оператор электронной площадки обеспечивает конфиденциальность данных об участниках размещения заказа, подавших заявки на участие в аукционе, и конфиденциальность сведений, содержащихся во вторых частях заявок до размещения на электронной площадке протокола проведения электронного аукциона.

В случае, если на момент окончания прием заявок подана только одна заявка на участия, то аукцион признается несостоявшимся, и оператор в течение одного рабочего дня направляет обе части заявки заказчику. В случае, если обе части заявки соответствуют требованиям аукционной документации, заказчик в течение четырех дней со дня принятия решения о соответствии заявки направляет оператору электронной площадки проект контракта, прилагаемый к документации об открытом аукционе, без подписи заказчика. Государственный или муниципальный контракт в этом случае заключается на условиях, предусмотренных документацией об открытом аукционе, по начальной цене контракта, При этом контракт может быть заключен не ранее чем через десять дней со дня размещения на сайте электронной площадки протокола о признании открытого аукциона несостоявшимся. Участник размещения заказа, подавший единственную заявку, не вправе отказаться от заключения контракта.

Для подачи заявки на участие в аукционе найдите нужный аукцион, выполнив действия, описанные в предыдущих пунктах данной инструкции (Рис. 4.5.1.). 
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Рис. 4.5.1.
В правом меню кликните на ссылку «Подать заявку на участие» (Рис. 4.5.2.)
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Рис. 4.5.2.

Откроется окно подачи заявки (Рис. 4.5.3.). 
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Рис. 4.5.3.

Заполните необходимые поля и приложите требуемые документы. Для того, чтобы добавить документ, нажмите на кнопку «Загрузить» справа от наименования документа, после чего нажмите кнопку «Добавить», найдите нужный документ и снова нажмите «Загрузить» (Рис. 4.5.4.).
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Рис. 4.5.4.
После выполнения всех действий и нажмите «Подписать и направить» и проверьте заявку (Рис. 4.5.5.).
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Рис. 4.5.5.

Для отправки заявки повторно нажмите «Подписать и направить».

4.6. Участие в электронном аукционе
Когда первые части заявок рассмотрены, и Участники размещения заказов допущены к участию в торгах, статус аукциона меняется на «Проведение аукциона» (Рис. 4.6.1.).
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Рис. 4.6.1.

Если нажать на гиперссылку «Торги», когда электронный аукцион еще не начат, то на экране будет отображаться время, оставшееся до начала аукциона (Рис. 4.6.2.).

[image: image96.png]FAKIGATOD AYKIHOKA:

MeCToHaXoMeHHe, AIDeC MEKTDOKHOM NOKTH,
HOMEPa KOHTZKTHSIX TeNGPOHOB OPraHIGATOpa’

Macro nocraske 1083pos / oKazakms yoryr:

1372 W APoNS OKOHUAKMA COKA RO/ TATROK
wa ynacria:

1373 OKOHUaKMA CPOKA PACCHOTPEHNA 32900K HA
ynacre:

Rava nposenerns:

Rannsie o rore
Hauanuan (aKCAMANLHAS) LieHa KOHTPaKT:

Baniora KowTpaTa:
Pasuep obecnanenn sans

‘TpeSosarme obecnedenus HenonHeHNS
ouTpaKra:

Tpenuer koTpara:

Aywuuonnan AokymenTaus

Aviamoria aoymenTaLn

eanasae
bidosin@grial.cor
pristety

Foccuiiceas Mageraus, waswes, sanas, sauaan, 1

0.06.2010 0C:00

w2

2072010 12:00

100¢ 00C
Focauiicui py6aL
s00c0

re ycraoaneno

Tecroauii

1273 ¥ opam nyGmKaLMH FoKYMeHTa: 16.06.2010

Oy P 51U 18 P LA | T QTG AU e 1L




Рис. 4.6.2.

Подача ценовых предложений осуществляется с момента начала аукциона и доступна участнику размещения заказа, допущенному к участию в аукционе по результатам рассмотрения первых частей заявок, поданных на участие в аукционе. 

При проведении открытого аукциона в электронной форме Участники открытого аукциона подают предложения о цене контракта, предусматривающие снижение текущего минимального предложения о цене контракта на величину в пределах «шага аукциона». 

Также следует учитывать то, что время приема предложений составляет десять минут от начала аукциона до истечения срока подачи предложений о цене контракта, а также десять минут после поступления последнего предложения о цене контракта. Если в течение указанного времени ни одного предложения о более низкой цене контракта не поступило, открытый аукцион автоматически завершится.

Чтобы подать предложение о цене контракта нажмите на ссылку «Торги» в течение первых 10 минут после начала аукциона. Откроется форма для подачи предложений о цене контракта. В данной форме отображаются все поданные ценовые предложения, поступившие с момента начала проведения аукциона с указанием времени подачи предложения. Для предложения новой цены контракта с учетом шага аукциона введите сумму вашего предложения в соответствующее поле и нажмите на кнопку «Подать предложение» (Рис. 4.6.3.).
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Рис. 4.6.3.

После этого осуществляется проверка введенного предложения и, в случае успешного ввода, ценовое предложение необходимо подписать. Откроется диалоговое окно со списком сертификатов ЭЦП. Выберите необходимый сертификат и нажмите на кнопку «Ок».

После этого появится уведомление о подаче ценового предложения (Рис. 4.6.4.).
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Рис. 4.6.4.

Нажмите на кнопку «Yes». Появится сообщение о принятии вашего ценового предложения (Рис. 4.6.5.).
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Рис. 4.6.5.

Если ваше предложение о цене контракта лидирует, то формирование нового ценового предложения блокируется.

4.7. Обеспечение государственных контрактов
В документации об электронном аукционе, помимо прочего, заказчик имеет право установить требование обеспечения исполнения государственного контракта. Наличие такого требования означает, что победитель электронного аукциона, с которым заключается госконтракт, обязан вместе с подписанным электронной цифровой подписью уполномоченного лица государственным контрактом предоставить подписанный электронной цифровой подписью такого лица документ об обеспечении исполнения контракта.

Размер обеспечения исполнения контракта не может превышать 30% от начальной цены контракта, указанной в извещении о проведении электронного аукциона. В случае, если контрактом предусмотрена выплата аванса, размер обеспечения исполнения контракта не может быть менее чем размер аванса. Если размер аванса превышает 30% от начальной цены контракта, размер обеспечения исполнения контракта не может превышать его более чем на 20%, но при этом не может быть меньше размера аванса. В случае, если начальная цена контракта превышает пятьдесят миллионов рублей, заказчик обязан установить требование обеспечения исполнения контракта в размере от 10% до 30% от начальной цены контракта, но не менее чем в размере аванса (если контрактом предусмотрена выплата аванса). Если в этом случае размер аванса превышает 30% от начальной стоимости контракта, то обеспечение устанавливается в размере не ниже размера аванса, но и не превышающем его более чем на 20%

В случае, если заказчиком было установлено требование обеспечения исполнения контракта, государственный или муниципальный контракт заключается только после предоставления участником, с которым заключается контракт, документа, подтверждающего обеспечение исполнения контракта. Обеспечение может быть предоставлено в виде безотзывной банковской гарантии, или путем передачи заказчику в залог денежных средств в размере обеспечения исполнения контракта. Кроме того, в качестве обеспечения исполнения контракта принимается поручительство юридического лица, обладающего уставным капиталом в размере не менее 300 млн. рублей. Способ обеспечения исполнения контракта определяется участником размещения заказа самостоятельно.

4.8.  Подписание государственного контракта
Если ваше ценовое предложение оказалось лидирующим, то в списке аукционов в столбце «Операции» появится ссылка «Контракты» (Рис. 4.8.1.). Нажмите на нее, чтобы подписать предложенный контракт после того, как уполномоченный специалист заказчика опубликует проект такого контракта.
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Рис. 4.8.1.

Система проинформирует вас о регламентированном сроке отправления подписанного контракта, который составляет 6 дней со дня публикации проекта контракта, проверит наличие прикрепленного документа об обеспечении исполнения контракта, если такое требование установлено, а также наличие и корректность ЭЦП.

Для подписания контракта пройдите по ссылке «Контракты» и нажмите кнопку «Подписать» (Рис. 4.8.2.), после чего выберите нужный сертификат ЭЦП.
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Рис. 4.8.2.

Далее, в течение 10 дней со дня размещения на площадке протокола аукциона заказчик должен подписать проект контракта. Контракт считается заключенным с момента подписания его ЭЦП уполномоченного пользователя заказчика.

5. Работа на ЭТП «Сбербанк-АСТ»
5.1. Получение аккредитации на площадке 
5.1.1. Заполнение заявления на аккредитацию

При наличии проверенного действующего сертификата ЭЦП Вам необходимо подать заявление на аккредитацию. Сделать это можно следующим способом. 
1. Наведите курсор мыши на закладку Участникам вверху стартовой страницы,. В появившемся выпадающем меню выберите пункт «Аккредитация юридического лица» либо «Аккредитация физического лица» (Рис. 5.1.1.1.).
[image: image102.emf]
Рис. 5.1.1.1.
2. Заполните все поля открывшейся формы «Заявление на аккредитацию». Поля, отмеченные красной звездочкой, обязательны для заполнения.
Заявление на аккредитацию состоит из стандартных 8 разделов:

1) Раздел «Заявление участника» заполняется автоматически и не подлежит изменению. Содержит в себе текст заявления на регистрацию и текст заявления о присоединении к Регламенту системы.

2) Раздел «Основные сведения» содержит в себе основную информацию об организации.

Выбор позиции в строке «Субъект малого предпринимательства» осуществляется при помощи

выпадающего меню (Рис. 5.1.1.2.).

[image: image103.emf]
Рис. 5.1.1.2.

3) Раздел «Юридический адрес» - при заполнении данного раздела (Рис. 5.1.1.3.) юридический адрес организации необходимо выбрать из соответствующего классификатора.

[image: image104.emf]
Рис. 5.1.1.3.

Классификатор открывается путем клика левой кнопки мыши на строке «Выбрать данные по классификатору адресов» в верхней части раздела и имеет вид, показанный на Рис. 5.1.1.4.
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Рис. 5.1.1.4.

После выбора субъекта РФ, в котором организация прошла юридическую регистрацию, редактирование Вы можете продолжить двумя способами:

1. Кликом левой кнопки мыши при наведении курсора на подсвеченную зеленым цветом кнопку «Выбрать» под списком субъектов РФ. В этом случае классификатор по нисходящей предложит выбор района, поселка/населенного пункта. После завершения выбора населенного пункта выбор подтверждается кликом левой кнопки мыши при наведении курсора на подсвеченную зеленым цветом кнопку «Ок». При этом автоматически происходит заполнение индекса, субъекта РФ, района, города или поселка/населенного пункта.

2. Кликом левой кнопки мыши при наведении курсора на подсвеченную зеленым цветом кнопку «Ок». В этом случае поля Район, город или поселок/населенный пункт остаются пустыми и не подлежат редактированию.

Наименование улицы и номера дома (корпуса/строения) в любом случае производится вручную.

4) Раздел «Фактический адрес» (Рис. 5.1.1.5.) может быть заполнен двумя способами:

1. Если фактический адрес совпадает с юридическим – поля раздела можно заполнить автоматически, путем клика левой кнопки мыши при наведении курсора на выделенную зеленым цветом подчеркнутую надпись «Совпадает с юридическим».

2. Если фактический адрес отличен от юридического- заполнение раздела происходит

аналогично заполнению раздела «юридический адрес».

[image: image106.emf]
Рис. 5.1.1.5.

5) Раздел «Банковские реквизиты» (Рис. 5.1.1.6.) заполняется путем внесения необходимой информации в соответствующие строки.
[image: image107.emf]
Рис. 5.1.1.6.

6) Раздел «Сведения о лице, подписавшем заявку» (Рис. 5.1.1.7.) заполняется путем внесения необходимой информации в соответствующие строки. 
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Рис. 5.1.1.7.

7) Раздел «Идентификационные данные контактного лица»  (Рис. 5.1.1.8.). В данном разделе Вам необходимо ввести желаемый Логин и Пароль для идентификации на торговой площадке. 
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Рис. 5.1.1.8.

8) Раздел «Документы» (Рис. 5.1.1.9.). После заполнения анкеты по разделам, описанным ранее, следует прикрепить ряд документов, указанным в данном разделе. Каждый прилагаемый документ подписывается отдельно в соответствующей строке.
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Рис. 5.1.1.9.

Если все поля заявления, отмеченные красной звездочкой, заполнены, система не выдала никаких ошибок при заполнении полей заявления, то заполненное заявление можно сохранить и направить на Площадку для рассмотрения. Для направления заявления выберите сертификат и подпишите его ЭЦП. Для этого нажмите на кнопку «Подписать и сохранить» (Рис. 5.1.1.10.).
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Рис. 5.1.1.10.

5.1.2. Рекомендации по заполнению заявления на аккредитацию:
1. Обязательно запомните введенный при регистрации логин и пароль! Обратите внимание на регистр букв (большие или маленькие), язык ввода информации. 

Особое внимание указанному моменту необходимо уделить в том случае, если на компьютере, с которого осуществляется ввод информации, имеется возможность автоматической смены языка.

2. Если заявка на аккредитацию подается от лица руководителя организации, то при прикреплении необходимого пакета документов дважды прикрепите документ, подтверждающий полномочия руководителя.

5.1.3. Подтверждение электронного адреса 
После отправки заявки на аккредитацию на e-mail, указанный в «Основных сведениях» придет сообщение с кодом подтверждения e-mail адреса и инструкцией по дальнейшим действиям. 

Сообщение будет иметь следующий вид:

«Вами сформирована заявка на Аккредитацию участника размещения заказа на Электронной Площадке ЗАО Сбербанк - АСТ. Для направления заявки оператору на рассмотрение, Вам необходимо подтвердить E-mail перейдя по адресу www.sberbankast.ru/tradezone/Confirm/ConfirmEmail.aspx, войти в личный кабинет под указанным при регистрации логином и ввести код активации: XXXXXXXXXX»

Код активации будет уникален. Ваши действия сводятся к следующему:

 - Войдите на Площадку в личный кабинет под указанным при регистрации логином и паролем, выберите раздел «Подтверждение» - «Подтвердить email» (Рис. 5.1.3.1.). Методом копирования кода активации из полученного на указанную в заявлении на регистрацию электронную почту, введите код активации, выберите необходимый сертификат ЭЦП, подпишите и сохраните подтверждение адреса почты. Для этого нажмите кнопку «Подписать и сохранить» (Рис. 5.1.3.1.)
[image: image112.emf]
Рис. 5.1.3.1.
После корректного ввода кода активации и подписания документа страница примет следующий вид (Рис. 5.1.3.2.)

[image: image113.emf]
Рис. 5.1.3.2.
Только после подтверждения e-mail адреса анкета поступит на рассмотрения Оператору площадки. 

5.1.4. Одобрение Площадкой заявления на аккредитацию 
Заявление на аккредитацию рассматривается оператором Торговой Площадки в течение 5 рабочих дней после подтверждения электронного адреса.

После одобрения Площадки поданного заявления на аккредитацию на адрес электронной почты, указанный в заявке, поступит сообщение следующего содержания:

«Ваша заявка на аккредитацию рассмотрена и подтверждена. Номер счета, открытого на площадке для проведения операций по обеспечению участия в открытых аукционах в электронной форме: далее последует номер присвоенного организации лицевого счета» и второе информационное письмо о наличии нового письма в почтовом ящике на Площадке и указанием наименования поступившего сообщения - «В ваш почтовый ящик в Системе электронных торгов поступило новое сообщение: Подтверждение аккредитации участника».

Также получить информацию о прохождении аккредитации можно сайте электронной площадки. Для этого необходимо навести курсор мыши на закладку «Реестры» вверху стартовой страницы сайта, в выпадающем меню выбрать пункт «Реестр поставщиков» (Рис. 5.1.4.1.). 
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Рис. 5.1.4.1.

При переходе на страницу реестра поставщиков будет доступен поиск организации по наименованию, номеру ИНН, региону. В качестве рекомендаций возможно предложить поиск по номеру ИНН как возможность наиболее быстрого способа поиска.

В случае наличия аккредитации после осуществления поиска в реестре поставщиков, на экране отобразится информация с наименованием компании  (Рис. 5.1.4.2.)
В том случае, если компания еще не зарегистрирована, после осуществления поиска в реестре, страница останется пустой.
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Рис. 5.1.4.2.

5.2. Поиск аукциона на ЭТП 
После получения аккредитации на торговой площадке Вам необходимо войти в свой личный кабинет. Для этого введите свои логин и пароль в окне в правой части экрана (Рис. 5.2.1.).

[image: image116.png]L Y B -

3aBeu napone?




Рис. 5.2.1.


После этого можно перейти к поиску интересующих Вас аукционов. Для этого в разделе «Аукционы» выберите строку «Реестр объявленных аукционов» (Рис. 5.2.2.)
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Рис. 5.2.2.


Перед Вами откроется список всех аукционов. Для поиска конкретного аукциона воспользуйтесь формой поиска (Рис. 5.2.3.), в которой Вы можете ввести известные Вам данные по интересующему Вас аукциону. 
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Рис. 5.2.3.

5.3. Запрос на разъяснение аукционной документации 
Любой Участник размещения заказа независимо от наличия у него аккредитации на электронной площадке может направить на адрес Оператора площадки запрос о разъяснении положений документации об открытом аукционе в электронной форме. При этом Участнику дается возможность указания адреса электронной почты, который может быть использован для направления официальных уведомлений, а также возможность прикрепления электронных документов. 

Доступ к функционалу запроса разъяснений аукционной документации закрывается за пять дней до окончания срока подачи заявок, если начальная  (максимальная) цена контракта превышает 3 000 000 рублей, и за три дня – в остальных случаях.

После направления запроса о разъяснении АС Оператора автоматически направляет уведомления Организатору торгов и/или Заказчику, от имени которого Специализированная организация проводит электронный аукцион.
Опубликованное разъяснение положений документации доступно в реестре аукционов в открытой части АС Оператора, а также в личных кабинетах Оператора, Организатора торгов и других заинтересованных сторон, указанных в извещении о проведении электронного аукциона. Одновременно такая же информация доступна в реестре электронных аукционов.

После публикации разъяснения положений документации АС Оператора автоматически направляет уведомления Организатору электронного аукциона и заинтересованной стороне, указанной в извещении о проведении электронного аукциона. Такие же уведомления направляются Участникам размещения заказа, подавшим заявку на участие в электронного аукциона.

5.4. Подача заявки на участие в электронном аукционе
Подача заявки в электронном аукционе возможна при наличии у Участника размещения заказа на счете, открытом ему Оператором площадки в соответствии с Регламентом открытия и ведения счетов, денежных средств, достаточных для внесения обеспечения заявки Участника размещения заказа, в соответствии с п. 2 ст. 41.8. Закона 94-ФЗ. 
Подавая заявку на электронный аукцион, Участник размещения заказа подтверждает то, что товары (работы, услуги), предлагаемые им, соответствуют требованиям, изложенным в извещении и документации о проведении электронного аукциона, а также подтверждает свое согласие поставить товар/выполнить работу/оказать услугу в соответствии с требованиями, установленными в аукционной документации и извещении.

Участник размещения заказа не может подать заявку на участие в электронном аукционе в период за три месяца и вплоть до окончания срока аккредитации на электронной площадке. Участник размещения заказа не может подать заявку на участие в электронном аукционе в период за три месяца и вплоть до окончания срока аккредитации на электронной площадке. АС Оператора не позволяет Участнику размещения заказа, подать более одной заявки, не отозвав предыдущую.
Заявка на участие в аукционе подается Участником размещения заказа единовременно в форме двух частей. 

В первой части заявки участник должен:
- прикрепить документы, необходимые для подтверждения соответствия товаров, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством РФ;

- указать, отличается ли предлагаемый товар от указанного в аукционной документации или поставляемый товар является эквивалентом, и ввести свои значения параметров эквивалентности при условии, что возможность изменения параметра эквивалентности разрешена Организатором электронного аукциона ;

- указать преференции, на получение которых он претендует;

- указать товарный знак поставляемого товара в случае, если он отличается от указанного в документации об аукционе/товар является эквивалентом;

Во второй части заявки на участие в электронном аукционе участник должен:
- прикрепить документы, необходимые для подтверждения соответствия Участника размещения заказа требованию, установленному п.1.ч.1 ст.11 Закона 94-ФЗ;

- прикрепить документы, необходимые для подтверждения соответствия Участника размещения заказа требованию, установленному в соответствии с ч.2 ст.11 Закона 94-ФЗ

- прикрепить документы, необходимые для подтверждения соответствия Участника размещения заказа требованию, установленному в соответствии с ч.2.1 ст.11 Закона 94-ФЗ (документ о разрешении на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию, копия акта приемки объекта капитального строительства);

- прикрепить копии документов, подтверждающих соответствие товаров, работ, услуг требованиям, установленным в соответствии с законодательством РФ, в случае, если такое требование предусмотрено аукционной документацией;

- прикрепить иные документы по усмотрению Участника размещения заказа;

- указать номер своего контактного телефона;

- сохранить карточку заявки без подписания ЭЦП (при этом сохраненная карточка доступна для дальнейшего редактирования);

Каждая часть заявки должна быть подписана электронной цифровой подписью, обе части заявки подаются одновременно. Подтверждение подачи заявки подписывается действующим сертификатом ЭЦП лица, имеющего право действовать от имени соответственно Участника размещения заказа.

Оператор проверяет заявку Участника размещения заказа в течение 1 часа, с момента получения, и возвращает ее в случае отсутствия на счете, открытом для проведения операций по обеспечению участия в открытых аукционах в электронной форме, Участника размещения заказа, подавшего заявку на участие в открытом аукционе, денежных средств в размере обеспечения заявки на участие в открытом аукционе, в отношении которых не  осуществлено блокирование по обеспечению заявок на иные электронные аукционы.
После регистрации заявки на участие в электронном аукционе, АС Оператора автоматически направляет уведомления о приеме такой заявки по электронной почте и в личный кабинет Участника размещения заказа. В уведомлении должна быть указана следующая информация:

· номер извещения электронного аукциона ;

· присвоенный регистрационный номер заявки;

· дата и время получения заявки;

· дата и время проведения электронного аукциона.

Подать заявку Вы можете нажав кнопку «Подать заявку» (Рис. 5.4.1.) после нахлждения необходимого аукциона.
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Рис. 5.4.1.

Перед Вами появится форма заявки на участие в аукционе (Рис. 5.4.2.). Вам необходимо заполнить в ней определенные поля (поля, отмеченные *, обязательны для заполнения), подписать и отправить. 
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Рис. 5.4.2.

Просмотреть все отправленные Вами заявки на участие в аукционах Вы можете в разделе «Заявки на участие в аукционе» (Рис. 5.4.3.).
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Рис. 5.4.3.

Вы можете воспользоваться формой для поиска заявки либо найти интересующую заявку вручную (Рис. 5.4.4.)
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Рис. 5.4.4.

Пользователю Участника размещения заказа в личном кабинете на ЭП доступна возможность работы с карточкой заявки на участие электронном аукционе.

Пользователю Участника размещения заказа без ЭЦП доступна возможность формирования, сохранения и редактирования указанной карточки.

Уполномоченному пользователю Участника размещения заказа с ЭЦП доступна возможность формирования, сохранения, редактирования и отправления указанной карточки (подача заявки). Данный функционал доступен с момента публикации извещения о проведении электронного аукциона до окончания срока подачи заявок, указанном в извещении о проведении электронного аукциона.

АС Оператора должна обеспечивать невозможность подачи более чем 1 (одной) заявки на участие в электронном аукционе, в случае, если первая заявка не была отозвана Участником размещения заказа в порядке, установленном Регламентом и действующим законодательством РФ. При попытке подать вторую заявку система Оператора выводит на экран сообщение о причинах отклонения такой заявки.

Состав заявки на участие в электронном аукционе Участника размещения заказа определяется требованиями действующего законодательства РФ и извещения о проведении электронного аукциона.
В случае, если по окончании срока подачи заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме подана только одна заявка или не подана ни одна заявка, электронный аукцион признается несостоявшимся. В случае, если по результатам подачи, отзыва и возврата заявок на участие в электронном аукционе в реестре заявок аукциона находится одна заявка, одновременно со сведениями о первой части заявки на рассмотрение должна быть направлена вторая часть такой заявки и сведения из реестра аккредитованных на ЭП  Участников размещения заказа, актуальные на дату и время окончания срока подачи заявок.
Участник размещения заказа вправе отозвать заявку на участие в открытом аукционе не позднее окончания срока подачи заявок. Для этого Участник Регламент электронной площадки ЗАО «Сбербанк – АСТ» размещения заказа заходит на страницу аукциона, на который он подал заявку, и вызывает «Уведомление об отзыве заявки на участие в электронном аукционе», заполняет его с обязательным подписанием ЭЦП. Уведомление об отзыве заявки при этом отправляется Оператору автоматически.

По окончании срока подачи заявок на участие в электронном аукционе в реестр заявок электронного аукциона включаются сведения и документы из реестра аккредитованных на ЭП Участников размещения заказа, актуальные на дату и время окончания срока подачи заявок. При направлении второй части заявок, данные сведения из реестра заявок, направляются на рассмотрение Заказчику.

5.5. Участие в электронном аукционе
В день проведения аукциона Вам необходимо зайти на сайт электронной торговой площадки. В списке аукционов, на которые Вы подавали заявки (Рис. 5.5.1.), в графе «Предмет заявки» название выбранного Вами аукциона примет вид гиперссылки, пройдя по которой, Вы сможете принять участие в аукционе. 
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Рис. 5.5.1.

В случае, если день аукциона не наступил, при попытке перейти по данной ссылке появится предупреждение следующего содержания (Рис. 5.5.2.)
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Рис. 5.5.2.

Подача ценовых предложений осуществляется с момента начала аукциона и доступна участнику размещения заказа, допущенному к участию в аукционе по результатам рассмотрения первых частей заявок, поданных на участие в аукционе. 

При проведении открытого аукциона в электронной форме Участники открытого аукциона подают предложения о цене контракта, предусматривающие снижение текущего минимального предложения о цене контракта на величину в пределах «шага аукциона». 

Также следует учитывать то, что время приема предложений составляет десять минут от начала аукциона до истечения срока подачи предложений о цене контракта, а также десять минут после поступления последнего предложения о цене контракта. Если в течение указанного времени ни одного предложения о более низкой цене контракта не поступило, открытый аукцион автоматически завершится.

5.6. Наделение полномочиями
В разделе «Сведения о пользователе» - «Объем полномочий» можно произвести коррекцию полномочий сотрудника, прошедшего аккредитацию от лица организации (Рис. 5.6.1.). Для этого необходимо проставить «галочку» напротив того полномочия, которым наделяется сотрудник.
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Рис. 5.6.1.
Специалист организации, обладающий полномочиями, предусмотренными АС Оператора; в том числе по регистрации организации, предоставлению доступа в личный кабинет другим пользователям своей организации. При наделении представителя организации указанными полномочиями, личный кабинет данного лица будет иметь следующий вид (Рис. 5.6.2.):
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Рис. 5.6.2.
При наделении представителя организации объемом полномочий в рамках «Уполномоченный представитель», кабинет участника будет выглядеть следующим образом (Рис. 5.6.3.):
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Рис. 5.6.3.
Данный представитель организации УРЗ может подавать заявки на участие в ОАЭФ, принимать участие в ОАЭФ и просматривать реестр объявленных аукционов (при этом подавать жалобы на результаты аукционов не может), у уполномоченного представителя нет полномочий на просмотр состояния лицевого счета УРЗ (то есть нет раздела «Счета»), нет доступа к разделу «Контракты», нет возможности регистрировать новых пользователей и выдавать доверенности для работы на ЭП, а также нет полномочий для внесения изменений в карточку поставщика (то есть нет раздела «Личный кабинет»).

Если наделить представителя Участника размещения заказа полномочиями в рамках «Управляющий контрактами поставщика», то личный кабинет примет следующий вид (Рис. 5.6.4.):
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Рис. 5.6.4. 
Управляющий контрактами поставщика имеет доступ к разделу «Контракты», то есть может в своем личном кабинете просматривать и подписывать Государственный контракт.

Если же Вы хотите наделить представителя организации всеми полномочиями, то доверенности нужно указать три типа делегируемых полномочий – «Администратор организации», «Уполномоченный представитель», «Управляющий контрактами поставщика» (Рис. 5.6.5.).
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Рис. 5.6.5.
После этого, представитель организации УРЗ, на кого будет выписана доверенность, получит доступ ко всем разделам и действиям на Электронной торговой площадке (Рис. 5.6.6.).
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Рис. 5.6.6.
Для дальнейшего оформления доверенности и подтверждения новых полномочий сотрудника в соответствующем разделе доверенности – «Регистрационные документы» прикрепить и подписать документ, подтверждающий полномочия (Рис. 5.6.7.).
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Рис. 5.6.7.
Для подтверждения внесенных в доверенность изменений, необходимо нажать зеленую кнопку «Подписать и сохранить» внизу страницы (Рис. 5.6.8.).
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Рис. 5.6.8.
5.7. Заключение контракта
Контракт заключается с победителем электронного аукциона или иным Участником  электронного аукциона при уклонении победителя в соответствии с  требованиями настоящего Регламента и действующего законодательства РФ.

После направления проекта контракта автоматически будут направлены уведомления по электронной почте и в личный кабинет Участника размещения заказа. В уведомлении будет указана следующая информация:

- номер извещения о проведении электронного аукциона;

- адрес ЭП в сети Интернет;

- номер карточки контракта;

- максимальный срок подписания проекта контракта Участником.

В течение одного часа с момента получения проекта контракта АС Оператора площадки направляет проект контракта без электронной цифровой подписи лица, имеющего право действовать от имени Заказчика, Участнику электронного аукциона, с которым заключается контракт.

Направленная карточка проекта контракта, непосредственно после направления становится доступной в личном кабинете Участника размещения заказа, с которым заключается контракт.

У пользователя Участника, имеющего в ЭЦП роль «специалист с правом подписи контракта» в личном кабинете должна быть возможность формирования сохранения, изменения карточки контракта, подписываемого Участником размещения заказа. Доступ к данному функционалу должен быть закрыт после направления Заказчику карточки контракта, подписанного Участником размещения заказа.

В случае неподписания проекта контракта со стороны Участника размещения заказа в течении установленного времени, АС Оператора направляет Организатору торгов карточку проекта контракта с данными следующего Участника в соответствии с протоколом подведения итогов, средства которого в качестве обеспечения заявки заблокированы.

У пользователя Участника, имеющего роль «специалист с правом подписи контракта» должна быть возможность выполнить следующие действия:

в случае, если Заказчиком установлено требование обеспечения исполнения контракта, указать, является ли Участник бюджетной организацией;

если указано, что Участник не является бюджетной организацией:

- прикрепить файл, содержащий документ подтверждения обеспечения исполнения контракта;

- просмотреть проект контракта;

- подписать карточку проекта контракта ЭЦП, при этом автоматически подписываются проект контракта и документ подтверждения обеспечения исполнения контракта.

Система не должна позволять пользователю направлять Заказчику карточку контракта, подписываемого Участником размещения заказа, в следующих случаях:

не прикреплен документ подтверждения обеспечения исполнения контракта, в случае, если Заказчиком установлено требование обеспечения исполнения контракта и Участник размещения установил, что он не является бюджетной организацией;

карточка проекта контракта не подписана ЭЦП;

согласно роли в реквизитах учетной записи владельца ЭЦП лицо, направляющее проект контракта, не является «специалистом с правом подписи контракта».

В случае возникновения ошибки пользователь должен получать подробную информацию об ошибке.

В течение пяти дней со дня получения проекта контракта Участник электронного аукциона направляет Оператору площадки подписанную карточку проекта контракта.

После направления карточки проекта контракта, подписанного Участником размещения заказа, автоматически направлены уведомления по электронной почте и в личные кабинеты Организатору торгов, Заказчику и Участнику размещения заказа, между которыми заключается контракт. В уведомлении должна быть указана следующая информация:

· номер извещения о проведении электронного аукциона;

· адрес ЭП в сети Интернет;

· номер карточки контракта;

· крайний срок подписания контракта.

По истечении десяти дней со дня размещения на электронной площадке протокола подведения итогов электронного аукциона Оператор площадки направляет Заказчику проект контракта и документ об обеспечении исполнения контракта (при необходимости), подписанные ЭЦП лица, имеющего роль «специалист с правом подписи контракта».

Заказчик в течение трех дней со дня получения от Оператора проекта контракта  и, если было установлено требование, документа об обеспечении исполнения контракта, подписанных ЭЦП Участником, направляют Оператору площадки контракт, подписанный ЭЦП Заказчика.

Направленная карточка контракта, подписанного Участником размещения заказа, должна быть доступна в личном кабинете Заказчика, который заключает контракт, по истечении десяти дней со дня размещения на ЭП протокола подведения итогов в соответствии с ч. 5 ст. 41-12 гл. 3-1 Закона 94-ФЗ.

У Уполномоченного пользователя Заказчика в личном кабинете должна быть возможность формирования, сохранения, изменения карточки контракта, подписываемого Заказчиком. Доступ к данному функционалу должен быть закрыт после направления карточки контракта, подписанного Заказчиком, Участнику размещения заказа.

Пользователь должен быть проинформирован о Регламентированном сроке направления карточки контракта, подписанного Заказчиком, который составляет три дня со дня получения доступа к карточке контракта, подписанного Участником размещения заказа, в соответствии с ч. 4 ст. 41-12 гл. 3-1 Закона 94-ФЗ. 
У пользователя Заказчика, имеющего в ЭЦП роль «специалист с правом подписи контракта» должна быть возможность выполнить следующие действия:

просмотреть файл, содержащий документ подтверждения обеспечения исполнения контракта, если такой файл прикреплен Участником размещения заказа;

просмотреть ЭЦП Участника размещения заказа, которой подписан документ подтверждения обеспечения исполнения контракта;

просмотреть ЭЦП Участника размещения заказа, которой подписан контракт;

подписать ЭЦП и направить карточку контракта.

Система не должна позволять пользователю направлять Участнику размещения заказа карточку контракта, подписываемого Заказчиком, в следующих случаях:

контракт не подписан ЭЦП со стороны Заказчика;

согласно роли в реквизитах ЭЦП лицо, направляющее проект контракта, не является «специалистом с правом подписи контракта» Заказчика.

В случае возникновения ошибки пользователь должен получать подробную информацию об ошибке.

Оператор в течение одного часа с момента получения от Заказчика подписанного ЭЦП контракта, направляет подписанный контракт Участнику  электронного аукциона.

После направления контракта, подписанного Заказчиком, автоматически направлены уведомления по электронной почте и в личные кабинеты Заказчику и Участнику размещения заказа, между которыми заключается контракт. В уведомлении должна быть указана следующая информация:

номер извещения о проведении ЭА;

адрес ЭП в сети Интернет;

номер карточки контракта;

дата заключения контракта.

Направленная карточка контракта, подписанного Заказчиком, должна быть доступна в личном кабинете Участника размещения заказа, с которым заключается контракт.

Государственный или муниципальный контракт считается заключенным с момента направления Оператором электронной площадки Участнику электронного аукциона контракта в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

Участник электронного аукциона, с которым заключается контракт, признается уклонившимся от заключения государственного или муниципального контракта в случае, если такой Участник электронного аукциона в течение шести дней, со дня получения проекта контракта не направил Оператору площадки проект контракта, подписанный ЭЦП лица, имеющего право действовать от имени Участника, а также подписанный ЭЦП указанного лица документ об обеспечении исполнения контракта при условии, что Заказчиком было установлено требование обеспечения исполнения контракта.

В случае уклонения Участника электронного аукциона от заключения контракта в течение одного рабочего дня со дня внесения сведений о таком Участнике в реестр недобросовестных поставщиков Оператор площадки прекращает  блокирование операций по счету для проведения операций по обеспечению участия в открытом аукционе в электронной форме всех Участников электронного аукциона в отношении денежных средств, заблокированных для обеспечения участия в этом открытом аукционе, перечисляет данные денежные средства Заказчику, а также списывает со счета уклонившегося Участника денежные средства в качестве платы за участие в открытом аукционе в размере, определенном по результатам отбора Операторов электронных площадок.

В течение одного рабочего дня со дня заключения контракта Оператор площадки прекращает блокирование операций по счету для проведения операций по обеспечению участия в открытых аукционах в электронной форме всех Участников электронного аукциона в отношении денежных средств, заблокированных для обеспечения участия в таком открытом аукционе. При этом Оператор списывает со счета для проведения операций по обеспечению участия в открытых аукционах в электронной форме Участника открытого аукциона, с которым заключен контракт, денежные средства в качестве платы за участие в таком открытом аукционе в размере, определенном по результатам отбора Операторов электронных  площадок.

В случае заключения контракта с физическим лицом, за исключением индивидуального предпринимателя и иного занимающегося частной практикой лица, оплата такого контракта, если иное не предусмотрено документацией об открытом аукционе в электронной форме, уменьшается на размер налоговых платежей, связанных с оплатой контракта.
6. Работа на ЭТП «РТС-Тендер»

6.1. Основы работы с ПО «АРМ Поставщика»

6.1.1.  Запуск АРМ Поставщика

Внимание! Перед запуском консоли поставщика ЭП убедитесь в том, что ЭЦП подключена к компьютеру. 

Программное обеспечение функционального модуля АРМ Поставщика периодически обновляется Оператором ЭП.

С целью получения автоматических обновлений Пользователям модуля АРМ Поставщика необходимо осуществить настройку своей внутренней компьютерной сети (прокси-сервер, шлюз и т.п.) для исключения некорректной работы модуля АРМ Заказчика.

При входе в АРМ Поставщика выбирается ЭЦП для входа, установленные в хранилище сертификатов Windows.

6.1.2. Главное окно программы АРМ Поставщика

Если ЭЦП установлена и сконфигурирована верно, то при входе в АРМ Поставщика Вы увидите главное окно программы (Рис. 6.1.2.1.):
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Рис. 6.1.2.1.
Главное окно программы разделено на 3 функциональных области:

1 –  Область настройки программы:

В этой области производится настройка подключения к прокси-серверу, смена пароля для входа в АРМ Поставщика.

2 –  Информационная часть:

В этой области отображаются открываемые разделы. 

3 – Область перехода к разделам АРМ Поставщика:

Внимание! Переход по разделам осуществляется с помощью двойного нажатия левой кнопкой мыши.

6.1.3. Раздел «Информация об участнике»

Раздел «Информация об участнике» (Рис. 6.1.3.1.) содержит следующие вкладки:

1) Вкладка «Основные сведения» содержит информацию об организации;

2) Вкладка «Реквизиты» содержит банковские реквизиты вашей организации;

3) Вкладка «Документы участника» содержит документы, загружаемые участником для получения аккредитации;

4) Вкладка «Пользователи» позволяет осуществлять управление правами и допусками администратору организации участника.
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Рис. 6.1.3.1. 
6.1.4. Транзакции и операции со счетом

Переход в меню управления счетом осуществляется, с помощью нажатия клавиши «Управление счетом» в разделе «Информация об участнике» (Рис. 6.1.4.1.)
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Рис. 6.1.4.1.

В этом разделе можно просмотреть всю информацию о денежных средствах на вашем виртуальном счете. Для просмотра операций произведенных с вашим счетом необходимо перейти в раздел транзакций, нажав на клавишу «Список транзакций» (Рис. 6.1.4.2.):
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Рис. 6.1.4.2.
В разделе «Транзакции» выводятся все операции, производимые со счетом, с указанием времени и типом операции (Рис. 6.1.4.3.).
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Рис. 6.1.4.3.
Для просмотра более детальной информации или комментария об исполнении, необходимо двойным щелчком левой кнопки мыши открыть интересующую вас транзакцию (Рис. 6.1.4.4.).
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Рис. 6.1.4.4.

Подробное описание транзакции отражает такую информацию, как время исполнения, комментарии выполнения, а также текущее состояние данной транзакции.

6.1.5. Возврат денежных средств
Возврат денежных средств производится по заявлению пользователя системы. Возврат средств возможен из доступных (не заблокированных) средств. Заявление подаётся в электронном виде и подписывается ЭЦП пользователя.

Для подачи заявления на возврат денежных средств Вам необходимо произвести вход в АРМ Поставщика в меню управления счетом. Нажмите кнопку «Управление счетом» в разделе «Информация об участнике» (Рис. 6.1.5.1.).
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Рис. 6.1.5.1.
Далее нажмите кнопку «Создать запрос отзыва денежных средств». Перед Вами появится окно следующего вида (Рис. 6.1.5.2.):
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Рис. 6.1.5.2.
В поле «Сумма» вписывается та сумма, которую необходимо возвратить на счет участника. Сумма может быть меньше или равна той сумме доступных средств, которая отражается в разделе «Транзакции». После нажатия на клавишу «Подать заявление» заявление подписываеться ЭЦП участника и отправляется на обработку оператору.  

6.1.6. Система обратной связи консоли Поставщика электронной площадки
Внимание! 
С помощью системы обратной связи вы можете задавать вопросы операторам по интересующим вас вопросам, а так же направлять сообщение как Заказчикам, так и Поставщикам зарегистрированным на площадке.

Так же в систему обратной связи оператор ЭП направляет уведомления об изменениях законодательства или о предстоящих событиях.

Для того чтобы написать сообщение, войдите в раздел «Система обратной связи» > «Входящие сообщения», после чего нажмите кнопку [image: image141.png]33 Hanucars coobuerme




 (Рис. 6.1.6.1.).  
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Рис. 6.1.6.1.
После нажатия клавиши [image: image143.png]33 Hanucars coobuerme




 появляется окно ввода сообщения (Рис. 6.1.6.2.):
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Рис. 6.1.6.2.

Выберите оператора, которому хотите задать ваш вопрос (поле «Кому:»), заполните поле «Тема»  и опишите вашу проблему в поле «Текст сообщения». Также в сообщении Вы можете вставить вложение в виде документа или графического файла (скриншота).

После заполнения сообщения нажмите клавишу [image: image145.png]Ompasums




для отправки сообщения выбранному(ным) адресатам

6.2. Запросы на разъяснение
6.2.1. Запрос на разъяснение аукционной документации

Для подачи запроса на разъяснение Вам необходимо войти в интересующее вас извещение  и нажать кнопку «Запрос на разъяснение документации» (Рис. 6.2.1.1.).
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Рис. 6.2.1.1.
После этого в открывшейся форме необходимо заполнить текст запроса (Рис. 6.2.1.2.). На вкладке «Документы» Вы можете прикрепить документы, если это необходимо.
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Рис. 6.2.1.2.
Перед отправкой заполненного запроса необходимо его сохранить, после чего нажать кнопку «Отправить запрос».

После сохранения запрос будет доступен в разделе «Реестр запросов на разъяснение документации».

В течение двух дней со дня поступления запроса, Заказчик размещает разъяснения по запросу на сайте площадки (при условии, что указанный  запрос поступил Заказчику не позднее, чем за пять (три дня) до окончания срока подачи заявок).

6.2.2. Запрос на разъяснение результатов аукциона

Для подачи запроса о разъяснении результатов аукциона Вам необходимо перейти в интересующий Вас закрытый аукцион и нажать на клавишу «Запрос о разъяснении результатов ЭА».

Далее в открывшейся форме (Рис. 6.2.2.1.) необходимо заполнить текст запроса. На вкладке «Документы» есть возможность прикрепить документы, если такая необходимость присутствует.
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Рис. 6.2.2.1.
6.3. Подача Заявки на участие в электронном аукционе

Для подачи Заявки на участие в электронном аукционе произведите следующие действия: 
1. Сформируйте первую и вторую  части заявки на участие в электронном аукционе в соответствии с требованиями документации об открытом аукционе. Отсканируйте необходимые  документы и сведения, указанные в аукционной документации, подпишите их  ЭЦП  и направьте заявку  Оператору в форме двух электронных документов. 

2. В течение одного часа с момента получения Оператор проверит заявку и наличие обеспечения на Вашем счете Участника.  

3. При необходимости направьте Запрос на разъяснение положений документации об аукционе (до окончания срока подачи заявок). Разъяснение по запросу Оператор направит Вам. Также с разъяснением можно ознакомиться на сайте ЭП.

4. Вы можете отозвать свою заявку до окончания срока подачи заявок, направив Оператору Уведомление об этом.

5. По окончании срока подачи заявок, указанного в документации об аукционе, Оператор направляет первые части заявок участников Заказчику.

6. По результатам рассмотрения первых частей заявок Участников Аукционная комиссия  принимает решение о допуске Участника к участию в электронном аукционе и признает его Участником электронного аукциона или отказывает в допуске. 
7. С решением Вы можете ознакомиться на сайте ЭП.  Оператор также направляет Вам Уведомление о принятом в отношении его заявки решении. 

В разделе «Торги по аукционам» Вы можете ознакомиться с аукционами, а так же  документацией об аукционе. Для перехода в раздел «Планируемые аукционы» необходимо, наведя курсор мыши на раздел «Торги», перейти в подраздел «Планируемые» (Рис. 6.3.1.).
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Рис. 6.3.1.
Для подачи Заявки на участие в Аукционе необходимо «двойным кликом» перейти в интересующий вас аукцион (Рис. 6.3.2.).
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Рис. 6.3.2.
Ознакомиться с аукционной документацией Вы можете в нижней части извещения (Рис. 6.3.3.).
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Рис. 6.3.3.
После всех проделанных действий нажмите кнопку «Подать заявку на участие» электронном аукционе (Рис. 6.3.4.).
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Рис. 6.3.4.
Перев Вами откроется форма подачи заявки на участие в электронном аукционе (Рис. 6.3.5.)
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Рис. 6.3.5.
Прикрепите сканированные копии необходимых документов (в соответствии с требованиями документации о проведении аукциона) к каждой части заявки. Для отправки заявки оператору нажмите кнопку «Отправить запрос».
Важная информация! 

Оператор рассматривает заявку в течение одного часа с момента получения

Оператор уведомляет участника:

- о дате и времени регистрации заявки с присвоением порядкового номера;

- либо об отказе в регистрации заявки и возврате заявки.

Случаи отказа в регистрации заявки участника:

- отсутствие на счете участника суммы обеспечения заявки по  данному аукциону;

- заявка получена после окончания срока подачи заявок;

- подано более одной заявки в отношении одного лота.

6.4. Отзыв заявки

Участник вправе отозвать заявку на участие в ОАЭФ не позднее срока окончания подачи заявок.

Для этого нужно войти в АРМ Поставщика, перейти в электронный аукцион, на участие в котором подана заявка, нажать на клавишу «Отозвать заявку», после чего заполнить шаблонизированную форму отзыва заявки и направить оператору ЭП.

Отзыв заявки после проведения аукциона проводится в соответствии с регламентом участия в электронных аукционах.

6.5. Участие в электронном аукционе

Уведомление о допуске заявки участник получает в раздел «Система обратной связи» и на указанный во время регистрации адрес электронной почты

В срок проведения электронного аукциона Вам необходимо выполнить следующие действия: 

- выбрав интересующий аукцион и нажав на кнопку «Подача ценовых предложений» в разделе «Торги по аукционам» (Рис. 6.5.1.), переместитесь на страницу проведения электронного аукциона. Здесь Вы сможете подавать свои ценовые предложения.

[image: image154.png]Qaiin  Bra  Momowss

S — Ao [0 W oy

Toprn no sy e N TATIONNT300010 pe 2 1D Pescrpon 49 X

O bommomosern ] Ocme |
O Homep wosewsesna| [m]ER—

Of gera vavana: c [ cermaspa 2010

o | 8 cemmaBpa 2010

) Topru cxnssenie cerognn

Howep vacee.. Crarye fora wavana Lvasasepuienns__flava mpocr





Рис. 6.5.1.

После выполнения описанных выше действий перед Вами откроется страница проведения электронного аукциона (Рис. 6.5.2.).
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Рис. 6.5.2.
После ввода ценового предложения и нажатия на клавишу «Подать предложение», система предложит подтвердить выбор новой цены (Рис. 6.5.3.).
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Рис. 6.5.3.
После подтверждения ценового предложения оно будет отправлено оператору.

В случае если введенную цену не следует устанавливать, необходимо нажать на клавишу «Отмена», после чего изменить ценовое предложение.

Ценовые предложения должны устанавливаться в соответствии с нормами федерального закона ФЗ-94, глава 3.1. В случае если предложенная цена не удовлетворяет изложенным требованиям, такая цена не будет принята.

Внимание! В случае нарушения требований о порядке подачи ценовых предложений ЭП не примет такое предложение, и в информационном окне будет указана причина отклонения ценового предложения.

В течение часа после окончания аукциона в карточке извещения публикуется протокол проведения аукциона с информацией по занятым участниками местам.

6.6. Просмотр протоколов электронного аукциона
Для просмотра протоколов Вам необходимо перейти на страницу интересующего вас извещения в АРМ Поставщика используя меню навигации, после чего начать просмотр размещенных протоколов в разделе  «Документы» (Рис. 6.6.1.). При клике на электронный документ он будет открыт.
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Рис. 6.6.1.
Внимание!

Протокол рассмотрения заявок не публикуется на ЭП в случае, если на данный лот было подано более одной заявки. Участникам, подавшим заявки на данный лот, будет выслано уведомление о допуске и дате проведения аукциона в случае допуска заявки аукционной комиссией заказчика, в случае отклонения будет переслана причина отклонения.

7. Приложения
7.1. Цифровая подпись файлов 
7.1.1. Microsoft Word
Для того, чтобы подписать документ Word, произведите следующие действия. В открытом документе выберите пункт меню Сервис – Параметры (Рис. 7.1.1.1.)
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Рис. 7.1.1.1.

Перед Вами появится окно «Параметры» (Рис. 7.1.1.2.). Перейдите на вкладку «Безопасность» и нажмите кнопку «Цифровые подписи». 
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Рис. 7.1.1.2.
В окне «Цифровая подпись» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 7.1.1.3.)
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Рис. 7.1.1.3.


Появится окно для выбора сертификата (Рис. 7.1.1.4.). Выберите подпись и нажмите Ок. 
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Рис. 7.1.1.4.
Убедитесь в том, что в окне «Цифровая подпись» появился необходимый сертификат, нажмите Ок. Окно «Параметры» закройте нажатием на кнопку «Ок».
7.1.2. Microsoft Excel
Для того, чтобы подписать документ Excel, произведите следующие действия. В открытом документе выберите пункт меню Сервис – Параметры (Рис. 7.1.2.1.)
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Рис. 7.1.2.1.

Перед Вами появится окно «Параметры» (Рис. 7.1.2.2.). Перейдите на вкладку «Безопасность» и нажмите кнопку «Цифровые подписи». 
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Рис. 7.1.2.2.
В окне «Цифровая подпись» нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 7.1.2.3.)
[image: image164.png]Cosnanan © Office WibpoBas MoATMCS HOXET He CoCTBTATS
ETBNSHYIO MOATHC. Ch, ACMOTHTETHLIS CoEASHHA O LHBPOBELK
noamesx e crpasic.

Upbposeie noamcn aoryenta:

Moancusarownii | Undpossanoacs s... | Aara

Mprcoe s copTibicares  AoGaBReNSM MOATMCS

e DS





Рис. 7.1.2.3.

Появится окно для выбора сертификата (Рис. 7.1.2.4.). Выберите подпись и нажмите Ок. 
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Рис. 7.1.2.4.
Убедитесь в том, что в окне «Цифровая подпись» появился необходимый сертификат, нажмите Ок. Окно «Параметры» закройте нажатием на кнопку «Ок».
7.1.3. Microsoft Outlook
Для того, чтобы подписать документ Excel, произведите следующие действия. В сообщении, которое необходимо подписать, выберите пункт меню Сервис – Параметры (Рис. 7.1.3.1.)
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Рис. 7.1.3.1.

Перед Вами появится окно «Параметры» (Рис. 7.1.3.2.). Перейдите на вкладку «Безопасность» и нажмите кнопку «Параметры». 

[image: image167.png]Hactporicn | Hacrpoiica noure | Coofuenve | Opdorpais | Besonacwocts | Aanonrensro |

Lindposartian anexTportan nouTa
q ] WiposaTe coaep#HHOE H BNOKEHNR HOXOAAIK CODBUSHAR
] Aoasname unbposyto NOAMHCS K HEXOAAM CooBeHHAM

OrrpasaTe Noamcase cooBuleHR OTRPEITLM TeKCToN
[J3anpauneats yeeaounerve S{MIME anA scex noanHeaHHbix cooiueHit S{HIME

o yronareo;

Sore GesonacacTn

ol 6E30MACHOCTH NO3BQNAYAT ONPBASTHTE NOAAGK 3AMYCKa CUEHSRHES W AKTHEHOr
ConepsOro 6 CooButenx HTHL.

o

Cre— [ [ racrpoinersom )

3arpyara prcyrcos

VienT naparte TPl 35TONTHHECKOR 33TpY3KH

Lingpossie yaocTaseper (cepripicars)

Uppnesie yaocroepera wm ceprpare: senmoca a0k HesTam, Korope
oot CesonachoCT Bl STeKTPOrAS: TPaRSSRLN

ot ) [T )





Рис. 7.1.3.2.


В окне «Изменение настройки безопасности» в разделе «Сертификаты и алгоритмы» введите имя конфигурации и нажмите кнопку «Выбрать» в строке «Сертификат подписи» (Рис. 7.1.3.3.)
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Рис. 7.1.3.3.

Из списка сертификатов выберите необходимый, нажмите Ок (Рис. 7.1.3.4.). 
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Рис. 7.1.3.4.

После этого в разделе «Сертификаты и алгоритмы» будут заполнены поля «Сертификат подписи» и «Сертификат шифрования» (Рис. 7.1.3.5.).
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Рис. 7.1.3.5.

Закройте окна «Изменение настроек безопасности» и «Параметры» нажатием кнопки Ок. 
7.2.   Список литературы
1. Инструкция участника размещения заказа на электронной площадке РТС-тендер;

2. Инструкция поставщика ЗАО «Сбербанк-АСТ»;

3. Регламент электронной торговой площадки ЗАО «Сбербанк-АСТ»;

4. Часто задаваемые вопросы ЗАО «Сбербанк-АСТ». 
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